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APRESENTACAO

Acessibilidade digital é a capacidade de um produto digital ser flexivel o
suficiente para atender as necessidades e preferéncias do maior nimero possivel de
pessoas, além de ser compativel com tecnologias assistivas usadas por pessoas
com necessidades especiais (DIAS, 2003).

Neste sentido, este manual é resultado da dissertagao “Acessibilidade em
documentos digitais: uma possibilidade de democratizar a informacdo e o
conhecimento na Unipampa”, do Mestrado em Tecnologias Educacionais em Rede,
realizado na Universidade Federal de Santa Maria sob orientacdo da Prof®. Dr2. Ana

Claudia Pavao Siluk.

Tendo por base as Diretrizes de Acessibilidade para Conteudo Web (WCAG)
2.0 e 0 Modelo de Acessibilidade do Governo Eletronico (eMAG) 3.1, desenvolveu-
se este manual com orientacdes para criacdo de documentos digitais acessiveis no
LibreOffice Writer, com o objetivo de apoiar os servidores, docentes e técnico-
administrativos em educacéo, da Unipampa no processo de criacdo de documentos
digitais acessiveis. Pois, em pesquisa realizada em 2016 por Daniele dos Anjos
Schmitz, identificou-se que 88% dos servidores da Unipampa que participaram da
pesquisa nao tinham conhecimento ou tinham pouco conhecimento para criar
documentos digitais acessiveis e 97% consideraram importante a criacdo do

manual.

Além dessas questdes, ressalta-se que a Unipampa, em 2016, possuia quase
10% de alunos com alguma deficiéncia ou outras necessidades. Também tém
servidores com deficiéncia e disponibiliza materiais digitais para a comunidade
interna e externa. Portanto, precisa-se criar documentos em formatos acessiveis
para garantir que todas as pessoas sejam incluidas e tenham direito & participagéo e
a igualdade de oportunidades.

Espera-se que os servidores da Unipampa criem e disponibilizem documentos
digitais mais acessiveis, tornando-os meio de democratizacdo da informacdo e do
conhecimento. Desse modo, as pessoas terdo acesso a possiveis instrumentos de

emancipacao, tornando-se sujeitos parte da Universidade e da sociedade.




1 ORIENTACOES PARA CRIACAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS
ACESSIVEIS NO LIBREOFFICE WRITER

A verséo utilizada para desenvolver o manual foi a do LibreOffice Writer
5.3.1.2. Entdo vocé podera encontrar algumas diferencas com relacdo aos passos

para aplicacéo dos recursos, dependendo da verséo que estiver utilizando.

1.1 USO DO TIPO E TAMANHO DA FONTE

Procure utilizar fontes sem serifa, como Liberation Sans, Arial, Verdana, pois
as fontes com serifa dificultam a leitura a pessoas com baixa viséo, dislexia ou com
incapacidades cognitivas. O tamanho da fonte deve estar adequado a finalidade do

documento, sugere-se tamanho igual ou superior a 12 pontos.
Para alterar o tipo e o tamanho da fonte utilizando o teclado:

1. Selecione o texto desejado, para isso pressione Shift + setas de dire¢do ou
selecione todo o texto pressionando as teclas Ctrl + A;

2. Pressione as teclas Alt + F + C para abrir o Menu Formatar, opgéo Caractere,
selecione a Fonte e 0 Tamanho desejados com as setas de dire¢do, com a
tecla Tab alterne entre os campos, selecione o botdo Ok e pressione a tecla
Enter.

Para alterar o tipo e o tamanho da fonte utilizando o mouse:

1. Selecione o texto desejado, para isso segure o botdo esquerdo do mouse e
movimente o cursor por cima do texto desejado e solte o botdo ou selecione
todo o texto, para isso clique no menu Editar e escolha a opgéo Selecionar
tudo, conforme Figura 1,




Figura 1 - Opcéo Selecionar tudo
Editar Exibir Inserir Eormatar Estilos Tab

= Desfazer: Aplicar atributos Ctrl+Z

L

i

CEar tri+
L 1 WL W

Li', Colar Ctrl+V
Colar especial... Ctrl+5hift+V
2 Selecionar tudo Ctrl+A

Fonte: Print Screen do menu Editar do Writer

2. Na barra de Formatacao escolha o Nome e o Tamanho da Fonte desejados,

conforme Figura 2.

Figura 2 - Opc¢des Nome e Tamanho da Fonte

Arial v 12 |

Fonte: Print Screen da barra de Formatacao do Writer 2010

1.2 USO DA COR

Deve-se ter cuidado com as cores escolhidas para uso no documento, pois
algumas pessoas nao distinguem cores ou visualizam as informacdes apenas em
preto e branco, sdo daltbnicas ou tem baixa visdo. Sendo assim, recomenda-se nao
utilizar a cor como Unica forma de transmitir significado, além disso, é importante
garantir um bom contraste entre a cor da pagina e a cor da fonte. Se precisar
destacar o texto, dé preferéncia para o uso do Negrito e ndo a diferenciacdo por
cores, nao utilize marcas d’agua ou imagens de fundo e n&o formate o texto com

efeito de intermiténcia.

Exemplo incorreto de transmitir significado apenas pelo uso da cor:

Situacdo dos alunos: representados pela cor verde estdo aprovados e pela

cor vermelha estéo reprovados: Cecilia Nunes, Martin Gomez, Dan Lima.




Exemplo correto de transmitir significado nao utilizando apenas o uso da cor:

Situacéo dos alunos: Cecilia Nunes (aprovada), Martin Gomez (aprovado),

Dan Lima (reprovado).

Exemplos de combinacfes de cores entre a cor de fundo e a cor da fonte que

representam um bom contraste:

e Fonte PRETA sobre fundo BRANCO e [ZelgiR=1 37\ (07 o] o] (=Rillgle[0]

« Fonte AZUL sobre fundo BRANCO e
« Fonte VERMELHA sobre fundo BRANCO e
.

SFonte AMARELA sobre fundo VERDE
Para formatar a cor da fonte e do fundo utilizando o teclado:

1. Selecione o texto desejado, para isso pressione Shift + setas de dire¢ao ou
selecione todo o texto pressionando as teclas Ctrl + A;

2. Pressione as teclas Alt + F + C para abrir o menu Formatar, opcéo Caractere,
movimente o cursor com as teclas de direcdo até a guia Efeitos da fonte, com
a tecla Tab selecione a opcéao Cor da fonte e escolha a cor desejada,;

3. Movimente o cursor com as teclas de direcdo até a guia Realce, com a tecla
Tab selecione a opc¢éao cor de realce, com as setas de direcao escolha a cor
de fundo desejada e pressione a tecla Enter para confirmar.

Para formatar a cor da fonte e do fundo utilizando o mouse:

1. Selecione o texto desejado, para isso segure o botdo esquerdo do mouse e
movimente o cursor por cima do texto desejado e solte o botao;

2. Na barra de Formatacao, opcao Cor da fonte, clique na cor desejada,

conforme Figura 3;
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Figura 3 - Opcéo cor da fonte

ad- s =22

Cor da fonte

Paleta padrio w

/AN EEEENCOEO08 A
DENOEENTHOO
(]
AENEEEEEEENENT
ENEEEEEEEEEN
ANEEEEEEEEEN
ANEEEEEEEEEN
ENEEEEEEEENEN -

Fonte: Print Screen da barra de Formatacéo do Writer

3. Com o texto ainda selecionado, clique na opc¢éo Cor de realce que encontra-

se na barra de Formatacéo, e escolha a cor de fundo desejada, conforme

Figura 4.

Figura 4 - Opcéo Cor de realce

o= ==
I_w - ﬂ- - 1= -
=

— ==

Cor de realce

[] ;_E_pem preenchimento!

|Pa|eta padrac ~

[(REEERETTITITI T
 AEEEEEEOEED

I EEEEEEEOEED
IEEEEEEEEEED
EEEEEEEEEEEN
EEEEEEEEEEEN
EEEEEEEEEEEN
EEEEEEEEEEEN -

Fonte: Print Screen da barra de Formatacéo do Writer
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1.3 USO DO ALINHAMENTO DO TEXTO

Sempre que possivel utilize alinhamento a esquerda, pois facilita a ligacao
entre as palavras e a leitura pelas pessoas que precisam ampliar o texto ou que tem

dificuldade cognitiva.
Para alterar o alinhamento do texto utilizando o teclado:

1. Selecione o texto desejado, para isso pressione Shift + setas de dire¢do ou
selecione todo o texto pressionando as teclas Ctrl + A;

2. Pressione as teclas Ctrl + L para alinhar a esquerda.
Para alterar o alinhamento do texto utilizando o mouse:

1. Selecione o texto desejado, para isso segure o botdo esquerdo do mouse e
movimente o cursor por cima do texto desejado e solte o botao;

2. Na barra de Formatacao clique na opc¢édo Alinhar a esquerda, conforme Figura
5.

Figura 5 - Opcéo alinhar a esquerda

i

Fonte: Print Screen da barra de Formatacdo do Writer

1.4 USO DO ESPACAMENTO ENTRE LINHAS E ENTRE
PARAGRAFOS

E importante aumentar o espacamento entre linhas e entre paragrafos ao
formatar textos, pois desta forma, as pessoas com deficiéncia cognitiva terdo
facilidade na leitura, por estarem mais afastadas as linhas e os paragrafos uns dos
outros.

Recomenda-se no minimo espacamento entre linhas de 1,5 linhas e
espacamento entre paragrafos de 0,10 cm.

Além disso, é por meio do espacamento entre paragrafos, Acima do paragrafo
e Abaixo do paragrafo que é possivel aumentar a distancia entre os paragrafos,

evitando-se assim, deixar espagos em branco.
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Para alterar o espagcamento entre linhas e entre paragrafos utilizando o

teclado:

1. Selecione o texto desejado, para isso pressione Shift + setas de direcdo ou

selecione todo o texto pressionando as teclas Ctrl + A;

. Pressione as teclas Alt + F + S para abrir o menu Formatar, opgéo

Espacamento, com a tecla de direcdo para baixo escolha a op¢éo Entrelinhas:

1,5 e pressione a tecla Enter para confirmar;

. Pressione as teclas Alt + F + S para abrir o menu Formatar, opcéo

Espacamento, com a tecla de direcao para baixo escolha a op¢gdo Aumentar
espacamento entre paragrafos e pressione a tecla Enter para confirmar.

Para alterar o espacamento entre linhas e entre paragrafos utilizando o

mouse:

1.

Selecione o texto desejado, para isso segure o botdo esquerdo do mouse e
movimente o cursor por cima do texto desejado e solte o botéo;
Cligue no menu Formatar, em seguida clique na opcéo Paragrafo, conforme

Figura 6;

Figura 6 - Opcao Paragrafo

Formatar Estilos Tabela Ferramentas |

Texto (3
Espacamento 3
Alinhar 3 |

Listas 3
. Limpar formatacdo direta Ctrl+M

&. Caractere...

=% Paragrafo...
=

oF Marcadores e numeragdes...

Bagina...

Pagina de rosto...

Colunas...

Anptacdes...

Figura »
Caixa de texto e forma 3
Cuadro e objeto »
Formulano 3

Fonte: Print Screen do menu Formatar do Writer
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3. Na janela Paragrafo, guia Recuos e espacamento, digite no Espacamento

Acima do paragrafo e Embaixo do paragrafo no minimo 0,10 cm e no

Espacamento de linha escolha no minimo 1,5 linha, em seguida clique no

botdo Ok, conforme Figura 7.

Figura 7 — Opc¢ao Espacamento

Acima dg pardgrafo: 010 em

Embaixo do paragrafo:  |0,10 cm

Espacamento de linha

Registro de conformidade
[] stivar

Ajuda

Paragrafo
Tabulagdes Capitulares
Recuos e espagamento Alinhamento
Recuo
Antes do texto: 0,00 cm =
Depois do texto: 0,00 crm =
Primeira linha: 0,00 cm =
[] Automatice
Espacamento

-
-

-
-

[] Nio adicionar espacos entre paragrafos do mesmo estilo

Fluxo do texto

Area Transparéncia

Estrutura de topicos e numeragdo

Ok

Cancelar Redefinir

Fonte: Print Screen da janela Paragrafo do Writer

1.5 USO DAS LISTAS COM MARCADORES OU NUMERACAO

Quando precisar criar listas utilize a opgéo Ativar/Desativar marcadores ou

Ativar/Desativar numeragao, evite o uso de travessao ou outros simbolos para

simular listas.

Para Ativar/Desativar marcadores ou Ativar/Desativar numeracao

utilizando o teclado:
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1. Para ativar marcadores, pressione as teclas Alt + F + M para abrir o menu
Formatar, opcdo Marcadores e Numeragdes, na guia Marcadores, com as
setas de direcao escolha o marcador desejado e pressione a tecla Enter para
confirmar ou pressione Shift + F12 para ativar/desativar marcador;

2. Para ativar numeracéao, pressione as teclas Alt + F + M para abrir o menu
Formatar, opcdo Marcadores e Numeragdes, na guia Tipo de numeracgao,
com as setas de direcdo escolha a numeracéo desejada e pressione a tecla

Enter para confirmar ou pressione F12 para ativar/desativar numeracao.

Para Ativar/Desativar marcadores ou Ativar/Desativar numeracao

utilizando o mouse:

1. Clique na guia Pagina Inicial e no grupo Paragrafo escolha a opcéo

Marcadores ou escolha a op¢do Numeracao, conforme Figura 8.

Figura 8 - Opcbes marcadores e numeracao

b

o o
"

« 1
2

Fonte: Print Screen da barra de Formatacdo do Writer

1.6 USO DOS ESTILOS PARA FORMATAR TIiTULOS

E importante a utilizac&o de estilos para a formatacao de titulos, pois assim, o
documento sera estruturado hierarquicamente, definindo-se uma ordem correta de
niveis de titulos, facilitando a navegacéo a quem utiliza leitor de tela e possibilitando
saltar diretamente para uma secao especifica do texto. Além disso, € necessario
formatar com estilos para a cria¢cdo de SUMARIO AUTOMATICO.

Escolha por exemplo estilo Titulo 1 para titulos principais, estilo Titulo 2 para

titulos secundarios, estilo Titulo 3 para titulos terciarios e assim por diante.
Para utilizar estilos para formatar titulos utilizando o teclado:

1. Selecione o titulo desejado, pressionando Shift + setas de direcéo;
2. Pressione Alt + S para abrir o menu Estilos, com as setas de dire¢ao

escolha o nivel de titulo desejado e pressione a tecla Enter para confirmar.
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Para utilizar estilos para formatar titulos utilizando o mouse:

1. Selecione o titulo desejado, dando trés cliques com o botdo esquerdo do
mouse em cima dele ou cligue com o botdo esquerdo do mouse, arraste o
cursor por cima do titulo e solte o botéo;

2. Cligue no menu Estilos e escolha o estilo desejado, conforme Figura 9;
Figura 9 - Opcao Titulo 1

Estilos Tabela Ferramentas Janela

Paragrafo padrdo Ctrl+Shift+0
Titulo

Subtitulo

Titule 1

Titule 2

Titule 3

Fonte: Print Screen do menu Estilos do Writer

3. Se precisar abrir a janela de Estilos para mostrar mais opc¢oes pré-
definidas, cligue no menu Estilos, opcéao Estilos e formatacédo, conforme

Figura 10;
Figura 10 - Opcéao Estilos e formatacao

Estilos  Tabela Ferramentas Janela

Paragrafoc padrac Ctrl+Shift+0
Titulo

Subtitulo

Tiulo 1

Titulo 2

Tiulo 3

Titulo 4

Corpo de texto

Citagdes

Texto pré-formatado

Caractere padrdo
Enfase

Enfa;e forte
Citagdo

Texto fonte

Editar estilo...
Atualizar estilo  Ctrl+Shift+F11
Movo estilo... Shift+F11

[+,

Carregar estilos...

4. Estilos e formatagdo F11

Fonte: Print Screen do menu Estilos do Writer
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4. Se precisar alterar a formatacéo dos estilos, clique com o bot&o direito do
mouse em cima do titulo desejado e cligue em Modificar, conforme Figura
11;

Figura 11 - Opcéo Modificar

Estilos e formatacao x

E@ooeE &

T —
Movo...

Titulo 2 Modificar..
Titulo 3

Titulo 4

Titulo 5

Titulo 6
Titulo 7
Titulo 8
Titulo 9

Titulo 10

Titulo da bibliog:

Titulo do ¢

Titulo do indice i

Titulo do indice (~

|Hiera’ru:|uicu:| V‘

Fonte: Print Screen do menu de opc¢des de Estilos e formatacédo do Writer

5. Na janela Estilo do paragrafo, escolha a formatacdo desejada e clique no

botdo Ok, conforme Figura 12.
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Figura 12 - Opcoes de Formatacao de estilo

Estilo do pardgrafo: Titulo 1 x|

Realce  Estrutura de topicos e numeragio  Tabulagdes  Capitulares Area  Transparéncia  Bordas

Organizador  Recuos e espagamento  Alinhamento  Fluxo do texto  Fonte  Efeitos dafonte  Posigdo

Fonte Estilo Tamanho:

Anal Megrito 110%
N A | [Normal 90% ~
Arial Black 95%

Arial Marrow [talico 100%

Arial Rounded MT Bold Megrito [talico 105%

Aral Unicode M o |
Baskerville Old Face 115%

Bauhaus 93 120%

Bell MT 125%

Rerlin Sans FR hd 130% hd
Idicrma:  |Portugués (Brasil) w

A mesma fonte serd usada tanto na impressora quante na tela.

Titulo 1

Ajuda 0] 4 Aplicar Cancelar Eedefinir Padrdo

Fonte: Print Screen da janela Estilo de paragrafo do Writer

1.7 USO DAS MARGENS

Recomenda-se que a largura da pagina nao exceda 80 caracteres, pois
pessoas com dificuldade de leitura ou de visdo podem ter problemas com a
localizacdo no texto e com a passagem para a linha seguinte, devido a linhas de
texto muito extensas.

Entdo, em uma pagina A4, com orientacdo vertical, sugere-se no minimo

margens com 2 cm, considerando tamanho da fonte 12 e tipo da fonte Arial.
Para configurar as margens utilizando o teclado:

1. Pressione as teclas Alt + F + P para abrir a janela Estilo de pagina, digite

guantos centimetros pretende definir em cada margem, com a tecla Tab
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alterne entre os campos, selecione o botdo Ok e pressione Enter para
confirmar.
Para configurar as margens utilizando o mouse:
1. Cligue no menu Formatar, opcdo Pagina e na janela Estilo de pagina
defina as margens e clique no botao Ok, conforme Figura 13;
Figura 13 - Opcao Pagina

Formatar Estilos Tabela Ferramentas

Texto r
Espagamento 3
Alinhar 3

Listas 3

i~

Limpar formatagdo direta Ctrl+M

Caractere..,

Paragrafa...

WO

Marcadores e numeragdes..,

Pagina...

Estilo de pagina: Estilo padric *o0

Organizador Pagina Area Transparéncia Cabegalho Rodapé Bordas Colunas Mota de rodapé

Formato do papel
Formato: Ad w
Largura: 21,00 cm =
Altura: 2970 cm =
Orientagdo: (®) Retrato
O Paisagem EBandeja de papel: |[Das configuragdes da impressora] |~ |
Margens Definigbes de layout
Esquerda: m = Layout da pagina: |Direita & esquerda ~ |
Direita: 200em |2 Formato: .23 .. ~|
Em cima: 200cm 5 | Registro de conformidade
Embaixo: 200cm = Estilo de referéncia
| |
Ajuda 8] 34 Aplicar Cancelar Redefinir

Fonte: Print Screen do menu Formatar, janela Estilo de pagina do Writer
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1.8 USO DA QUEBRA DE PAGINA E QUEBRA MANUAL

Utilize Quebras de pagina quando quiser passar para uma nova pagina, sem
precisar ficar pressionando a tecla Enter para deixar espacos em branco. Esses
espacos podem confundir pessoas que usam leitores de tela, pois poderéo pensar
gue as informagdes terminaram. Se precisar aplicar formatacdes diferentes nas

paginas, utilize Quebra manual e escolha o estilo desejado.
Para inserir Quebra de pagina ou Quebra manual utilizando o teclado:

1. Pressione Ctrl + Enter para inserir uma nova pagina por meio da Quebra de
Pagina;

2. Pressione Alt + | + Q + Enter para abrir a janela Inserir quebra, com as setas
de direcdo e a tecla Tab escolha as op¢des desejadas e alterne entre os

campos, para confirmar pressione a tecla Enter.
Para inserir Quebra de pagina ou Quebra manual utilizando o mouse:
1. Cligue no menu Inserir, opcédo Quebra de pagina, conforme Figura 14.
Figura 14 - Opcéo Quebra de pagina
Inserir  Formatar Estilos Tabela Fe

k=== (Quebra de pagina Ctrl+Enter

Cuebra manual...

Fonte: Print Screen do menu Inserir do Writer
2. Clique no menu Inserir, op¢ao Quebra manual, conforme Figura 15.

Figura 15 - Opcéo Quebras manual

|nserir  Formatar Estilos Tabela Fe

k=== (Quebra de pagina Ctrl+Enter

Juebra manual...

Fonte: Print Screen do menu Inserir do Writer

3. Abrira a janela Inserir quebra, escolha o Tipo, Estilo e se precisa alterar
namero de péagina e cligue em Ok para confirmar, conforme Figura 16.




20

Figura 16 — Opc¢des de quebra manual

Inserir quebra X
Tipo
() Quebra de linha

() Quebra de coluna
(® Quebra de pagina

Estilo:

[ ] Alterar nimero da pagina

s
-

Ajuda OK Cancelar

Fonte: Print Screen da janela Inserir quebra do Writer

1.9 USO DE COLUNAS

N&o é recomendado utilizar textos em colunas em um documento, pois
dificulta a leitura para quem utiliza leitor de tela, mas, se for realmente necessario,
utilize o recurso adequado, deixando espacos amplos entre as colunas, nao tente

dividir em colunas com tabulacdo ou tabela.
Para dividir texto em colunas utilizando o teclado:

1. Selecione o texto desejado, para isso pressione Shift + setas de dire¢ao ou
selecione todo o texto pressionando as teclas Ctrl + A;

2. Pressione Alt + F + L para abrir a janela Colunas, com as setas de direcéo
escolha o niumero de colunas e com a tecla Tab, outras op¢des desejadas e
pressione a tecla Enter para confirmar.

Para dividir texto em colunas utilizando o mouse:

1. Selecione o texto desejado, para isso clique com o botédo esquerdo do mouse,
segure o botdo e arraste o cursor por cima do texto, depois solte o botao;

2. Cligue no menu Formatar, opcao Colunas, para abrir a janela com opc¢des,

conforme Figura 17.




Figura 17 - Opcéo Colunas

Formatar  Estilos Tabela Ferramentas

-5 Marcadores e numeragées...

Texto »
Espacamento 3
Alinhar b
Listas ]

ﬁ Clonar formatagdo

£ Limparformatacdo direta Cirl+M

&. (Caractere..

=& Pardgrafo...

o=

Pagina...

Pagina de rosto...

D Colunas...

Fonte: Print Screen do menu Formatar do Writer

3. Na janela Colunas, escolha as opc¢des desejadas e cligue em Ok para

confirmar, conforme Figura 18.
Figura 18 - Opcdes de Colunas

Colunas ot

Configuragdes

Colunas: |1 =

Aplicara:  |Estilo de pagina: indice |~

Largura e espacamento

Coluna: i 2 3
Largura: S S S
Espacamento: > =
Linha separadora
Estilo:  [reeererrooe Altura: | 100% > Cor (N Preto
Ajuda oK Cancelar

Fonte: Print Screen da janela Colunas do Writer
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1.10 USO DE TABELAS

Se for necessario inserir tabela no documento, faca isso por meio do recurso
adequado, insira tabela simples, evite mesclar células e ndo deixe células em
branco. Compreender uma tabela ndo é uma tarefa facil para quem tem deficiéncia
visual e precisa utilizar leitor de tela, pois obtera as informacdes da tabela linha por
linha. Por exemplo, a Tabela 1 teria a seguinte leitura: Nome do aluno Situacéo

Cecilia Nunes Aprovada Martin Gomez Aprovado Dan Lima Reprovado.

Tabela 1 - Situacéo dos alunos

Nome do aluno Situacao
Cecilia Nunes Aprovada
Martin Gomez Aprovado
Dan Lima Reprovado

Fonte: Elaborada pela autora

Para deixar a tabela acessivel é importante aplicar as seguintes

recomendagodes:

e Especificar as linhas de titulo, dessa forma, se a tabela ocupar mais de uma
pagina o titulo sera repetido em todas elas;
e Inserir titulo e descrever um resumo do conteudo da tabela;

e Inserir Legenda

Para inserir tabela utilizando o teclado:

1. Pressione Ctrl + F12 para abrir a janela Inserir tabela, digite o nome da tabela,
0 numero de colunas e de linhas, marque as opc¢des desejadas com a barra
de espaco, se movimente dentro da janela com a tecla Tab, selecione o botao

Inserir e pressione a tecla Enter para confirmar.
Para inserir tabela utilizando o mouse:

1. Clique no menu Tabela, opc¢éo Inserir tabela, conforme Figura 19;
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Figura 19 - Opcao Inserir tabela

Iabela Ferramentas Janela Ajuda

[mmm]

Inserir tabela... Ctrl+F12

Fonte: Print Screen do menu Tabela do Writer

2. Na janela Inserir tabela digite 0 nome da tabela, o nimero de colunas e de
linhas, marque as opcdes desejadas e clique no botéo Inserir para confirmar,

conforme Figura 20.

Figura 20 — Opc¢oes de insercao de tabela

Inserir tabela X
Geral

Mome: Situagdodosalunos

Colunas: |2 = Linhas: |4 =
Opgoes

[ Titulo:

Repetir linhas de titule nas novas paginas

Linhas de titulo: |1 =

[ ] Mao dividir tabela entre paginas
[] Borda

Autoformatar

Ajuda Inserir Cancelar

Fonte: Print Screen da janela Inserir tabela do Writer
Para especificar linhas de titulo utilizando o teclado:

1. Selecione a primeira linha da tabela, para isso pressione Shift + setas de
direcéo;
2. Pressione Alt + T + L para ativar a op¢cao Repetir Linhas de Titulo.
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Para especificar linhas de titulo utilizando o mouse:

1. Selecione a primeira linha da tabela, para isso clique com o botédo esquerdo
do mouse e arraste o cursor sobre a primeira linha da tabela;

2. Cligue no menu Tabela e na opcao Repetir linhas de titulo, conforme Figura
21.

Figura 21 - Opc¢éo Repetir linhas de titulo

Tabela Ferramentas Janela Ajuda

Inserir tabela... Ctrl+F12
Inserir 3
Excluir b
Selecionar »
Tamanho »

Mesclar células

Ed

Dividir células...

= Dividir tabela...

"~ Proteger células

[#| Formato numeérico...

=1 . -
iy Estilos de autoformatacdo...

~  Repetir linhas de titulo

Fonte: Print Screen do menu Tabela do Writer
Para inserir titulo e descricao da tabela utilizando o teclado:

1. Selecione a tabela, para isso pressione a tecla Shift + setas de diregao;

2. Pressione as teclas Alt + | para abrir o menu Inserir, com a seta para baixo va
até a opcao Quadro, com a seta para direita abra o submenu e escolha a
segunda opc¢éao, Quadro, pressionando a tecla Enter;

3. Na janela Quadro, se movimente com a tecla Tab até a op¢éo Relativo a -
Area de paragrafo e marque com a barra de espaco, com Shift + Tab va até a

largura e digite 100%, com Shift + Tab se movimente até a guia Tipo, com a
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seta para direita selecione a guia Bordas, com a tecla Tab selecione a opc¢éo

sem bordas e pressione a tecla Enter para confirmar;

4. Com o quadro selecionado, pressione Alt + F para abrir o menu Formatar e

com a seta para baixo va até a op¢ao Descricdo e pressione a tecla Enter

para confirmar;

5. Na janela Descricao, digite o titulo e a descricdo da Tabela inserida e

pressione a tecla Enter para confirmar.

Para inserir titulo e descricado da tabela utilizando o mouse:

1. Selecione a tabela, para isso clique com o botdo esquerdo do mouse, segure-

o0 e arraste do inicio ao final da tabela, depois solte o botéo;

2. Cligue no menu Inserir, op¢do Quadro e Quadro novamente conforme Figura

22;
Figura 22 — Opcao Quadro

Inserir Formatar Estilos Tabela

' 'ﬁ Quebra de pagina Ctrl+Enter

Cuebra manual...

|™8 FEigura...
Multimidia 2
@ Grifico..
Objeto 2
Forma 2

Fontworl...

= [

Cama de texto
Anotagdo Ctrl+Alt+C
Cuadro 2

— =

=3 Hiperlink... Ctrl+ K

Fonte: Print Screen do menu Inserir do Writer

Ferramentas  Janela

Ajuda
& G- 5
v L & av

—

T I T o

AR =L

| Cluadro...
E Quadro flutuante...

3. Na janela Quadro, marque a opcdo Relativo a — Area de paragrafo, e na

opcao largura digite 100%, depois clique na guia Bordas e marque a opcao

sem bordas, entéo clique no botdo Ok para confirmar, conforme Figura 23.




Figura 23 — Opc¢des de Quadro
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Cuadro

Largura 100% =

[] Autedimensionar

Altura (rminirma) 0.50 cm =

[ Relative a |Area de paragrafo |

[+] Autedimensionar

[] Manter proporcio

Posicdo
Harizontal por |000cm 5| para

[] Espelhar nas paginas pares

| Seguir fluxe do texto

Tamanho Ancorar

() Na pagina
(®) No pardgrafo
() No caractere

() Como caractere

Tipo Opgoes Disposigdo do texto Hiperlink Bordas Area Transparéncia Colunas Macro

|f;'xrea de paragrafo

Vertical por [000cm 5| para |..'£'er3 de texto do paragrafo

Ajuda

OK

Cancelar

=——
v]
¥

Redefinir

Fonte: Print Screen da janela Quadro do Writer

4. Com o quadro selecionado, cliqgue no menu Formatar, op¢éao Descricao,

conforme Figura 24;




Figura 24 — Opc¢ao Descricéo

Formatar Estilos Tabela Ferramentas

Texto
Espagamento
Alinhar

Listas

& Clonar formatagio

rrmar Farrmmatarso direta
L oarTo dracao direra

arcadores e numeragdes

Pdgina...

Pagina de rosto...

a2l

P -
JECOES

Anotagdes

Figura
Caixa de texto e forma
Quadro e objeto

Formulario

Jome

Descrigdo...

Fonte: Print Screen do menu Formatar do Writer

L

27

5. Na janela Descricao, digite o Titulo e a Descri¢do da Tabela inserida e clique

em ok para confirmar, conforme Figura 25.




Figura 25 — Opcoes Titulo e Descri¢ao

Descrigdo

Titulo:

Situagdo dos alunos

Descrigdo:

Ajuda

oK

A tabela divide-se em duas colunas. Mo sentido
da esquerda para a direita, a pnimeira coluna,
Mome do alune, contém o nome dos trés alunos
matriculades na disciplina: Cecilia Munes,

Martin Gomez e Dan Lima. Ma segunda coluna

Cancelar

L]

W

Fonte: Print Screen da janela Descricdo do Writer
Para inserir legenda na tabela utilizando o teclado:

1. Selecione o quadro onde esta a tabela;

2. Pressione Alt + |1 + D para abrir a janela Inserir legenda;

Digite a legenda, com a tecla Tab se movimente entre os campos, escolha a

categoria e a posicdo com as setas para cima ou para baixo e pressione a

tecla Enter para confirmar.

Para inserir legenda na tabela utilizando o mouse:

1. Selecione o quadro onde esta a tabela;

2. Cligue no menu Inserir, op¢éo Legenda, conforme Figura 26;

28
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Figura 26 — Opcao Legenda
Inserir Formatar Estilos Tabela Fe

Quebra de pagina Ctrl+Enter

e L
Quebra manual...

™8| Figura...
Multimidia 3
Grafico...
Objeto 3
Forma 3

Fontwork...

T Caia de texto

Anotagdo Ctrl+Alt+C
Cluadro 3
Legenda...

FRE

Fonte: Print Screen do menu Inserir do Writer

3. Na janela Inserir legenda, digite 0 nome da legenda, escolha a categoria e a
posicéo e clique no botdo Ok para confirmar, conforme Figura 27.
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Figura 27 — Opcdes de insercao de legenda

Inserir legenda >

Legenda

Situacdo dos alunos

Fropriedades
Categoria: Tabela ~
| Murmeragdo: Arabico (12 3) w

Separador de numeragio

Separadon -

1 Posigdo Iniciar w

Visualizar

Tabela 1-5ituagdo dos alunos

.........

Ajuda CII'»'I Cancelar Automatico...

Fonte: Print Screen da janela Inserir legenda do Writer
Para que as legendas sejam inseridas automaticamente com os objetos:

Pressione Alt + F12 ou clique no menu Ferramentas, Opc¢oes;
2. Na janela Opc¢oes, em LibreOffice Writer, clique na opgéo Autolegendas e
marque as opcoes desejadas para inserir legendas automaticamente,

conforme Figura 28.




Figura 28 — Opc¢des de Autolegendas
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=

HEEBRR

LibreOffice
Carregar/5alvar
Configuragdes de idioma
LibreOffice Writer
Geral
Exibir
Recursos de formatacdo
Grade
Fontes basicas (Ocidentai
Imprimir
Tabela
Alteragdes
Comparagio

ComEatibiIidade
Mala direta de E-mail
AccessODF
LibreOffice Writer/\Web
LibreOffice Baze
Graficos
Internet

Ajuda

Opgies - LibreOffice Writer - Autolegendas

Adicionar legendas automaticamente
ao inserir:

abela do LibreOffice Write
Quadro do LibreOffice Writer
Figura do LibreOffice Writer
Planilha do LibreQffice
Desenhe do LibreQffice
Farmula do LibreOffice
Grafico do LibreOffice

[ Apresentagio do LibreOffice
Qutros objetos OLE

Ordem da legenda

|Categ-:-ria primeiro | v

Tabela 1

Legenda

Categoria: | Tabela

Mumeragdo:  [Ardbico (12 3)

Separador de numeragdo:
Separador:
Posicdo:

Numeragdo de legendas por capitulo

Nivel: |1

Separador:

Formato de quadro e categoria

Estilo de caractere:  |Menhum

Aplicar borda e sombra

Redefinir

Fonte: Print Screen da janela Opc¢des do Writer

1.11 USO DE ELEMENTOS NAO TEXTUAIS

Os elementos ndo textuais como Figuras, Formas, Gréficos, Tabelas, quando

inseridos em documentos, deveréo ter texto alternativo que descreva a informagao

que se deseja transmitir, caso contrario, pessoas com deficiéncia visual que utilizam

leitor de tela para acessar o documento néo terdo acesso a informacao completa. A

descricdo dos elementos pode ser inserida de trés formas: por meio da op¢ao

Descricao, por meio de Legenda ou no proprio contexto.

Para inserir elementos ndo textuais utilizando o teclado:

1. Pressione as teclas Alt + | para abrir o menu Inserir;

2. No menu Inserir, pressione Alt + F para inserir Figura, Alt + G para inserir

Grafico, Alt + F + F para inserir Forma, entre outros.
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3. Utilize as teclas de direcao para se movimentar entre as opc¢oes, a tecla Tab

para alternar entre os campos e a tecla Enter para confirmar.
Para inserir elementos ndo textuais utilizando o mouse:

1. Cligue no menu Inserir e escolha a opcao desejada, Figura, Grafico, Forma,

entre outros, conforme Figura 29;
Figura 29 - Opcéo Figura
Inserir Formatar Estilos Tabela Fe

k=== Quebra de pagina Ctrl+Enter

Cuebra manual...

™ FEigura...
Multimidia 3
@ Gréfico..
Objeto 3
Forma 3

Fontwaork...

Fonte: Print Screen do menu Inserir do Writer
2. Escolha as opc¢des desejadas e confirme.
Para inserir descrigcdo nos elementos néo textuais utilizando o teclado:

1. Selecione o elemento néo textual,
2. Pressione as teclas Alt + F para abrir o menu Formatar, com a seta para baixo
va até a opcao Descricdo e pressione a tecla Enter para confirmar;

3. Na janela Descricao, digite o Titulo e a Descricdo e pressione a tecla Enter
para confirmar.

Para inserir descricao nos elementos néo textuais utilizando o mouse:

1. Selecione o elemento nao textual;

2. Cligue no menu Formatar, op¢céao Descri¢cdo, conforme Figura 30;




Figura 30 — Opc¢ao Descricéo

Formatar Estilos Tabela Ferramentas

Texto 3
Espagamento »
Alinhar 3
Listas 3

‘{;ﬁ Clonar formatagde

Pagina...

Pagina de rosto...

Eigura »
Caixa de texto e forma 3
Quadro e ohjeto »
Formulario 3
Descrigdo...

Fonte: Print Screen do menu Formatar do Writer

3. Na janela Descricao, digite o Titulo e a Descricdo do elemento ndo textual e
clique no bot&o Ok para confirmar, conforme Figura 31. E importante digitar
no inicio “Descricdo da imagem”, para o entendimento de que a frase que

serd lida tem essa funcéo.

Figura 31 — Opc¢des de Descri¢ao

Descrigdo et

Titulo:

Descrigao:

Ajuda Cancelar

Fonte: Print Screen da janela Descricdo do Writer
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Para inserir legenda nos elementos né&o textuais utilizando o teclado:

1. Selecione o elemento n&o textual,

2. Pressione as teclas Alt + | + D para abrir o menu Inserir, opcéo Legenda,;

3. Na janela Inserir legenda, digite 0 nome da legenda, escolha a categoria e a
posicdo se movimentando com as setas de direcdo e com a tecla Tab,

selecione o botdo Ok e pressione a tecla Enter para confirmar.
Para inserir legenda nos elementos nao textuais utilizando o mouse:

1. Selecione o elemento nao textual;

2. Cligue no menu Inserir, op¢ao Legenda, conforme Figura 32;
Figura 32 — Opcao Legenda

Inserir  Formatar Estilos Tabela Fe

—
LD

|®® Figura...
Multimidia 3
Grafico '
Objeto 3
Forma b

Fontwark...

T Caixa de texto

aotacan tri+ 4+

=g L | LT

-

Cuadro 3
Legenda...

FRE

Fonte: Print Screen do menu Inserir do Writer

3. Na janela Inserir legenda digite o nome da legenda, escolha a categoria e a

posicéo e clique no botdo Ok para confirmar, conforme Figura 33.
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Figura 33 — Opcdes de insercao de legenda

Inserir legenda X
Legenda

Logo Unipampa
Propriedades

Categoria: Figura ~

MNumeragao: Arabico (12 3) e

Separador de numeragdo

Separadorn -

Posigdo: Acima ~

Visualizar

Figura 1-Logo Unipampa

Ajuda Cancelar Automatico... Opgoes..

Fonte: Print Screen da janela Inserir legenda do Writer

1.12 USO DE HIPERLINK

Se precisar inserir hiperlink no documento, este deve ser claro e significativo,
indicando exatamente qual é o destino da ligagdo. Evite links do tipo “clique aqui”,
“‘leia mais”, “mais informacgdes”, pois essas expressdes nao representam o conteudo

do link. Orienta-se inserir o link no assunto da ligacéo, por exemplo, inscreva-se para

0 concurso da Unipampa ou resultado do processo seletivo do Curso de Letras EaD.

Se for inserir link para arquivo, indique formato e tamanho, por exemplo,

Manual de acessibilidade em documentos digitais (.PDF, 450kb).

Se for inserir link externo, indique que abrird uma pagina externa, por

exemplo, Modelo de acessibilidade em Governo Eletronico (eMAG - link externo)

Para inserir Hiperlink utilizando o teclado:

1. Selecione o texto em que deseja inserir 0 hiperlink, para isso pressione a
tecla Shift + as setas de direcéo;

2. Pressione as teclas Ctrl + K para abrir a janela Hiperlink;



http://emag.governoeletronico.gov.br/
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3. Na janela Hiperlink, com as setas de direcdo e a tecla Tab se movimente
entre os campos, escolha as opg¢des desejadas e pressione a tecla Enter para

confirmar.
Para inserir Hiperlink utilizando o mouse:

1. Selecione o texto em que deseja inserir 0 hiperlink, para isso clique com o
botdo esquerdo do mouse, segure e arraste o cursor por cima do texto;

2. Cligue na guia Inserir, opcao Hiperlink, conforme Figura 34.
Figura 34 — Opcao Hiperlink
Inserir  Formatar Estilos Tabela Fe

'E Cluebra de pagina  Ctrl+Enter

Quebra manual...

(™ Figura...
Multimidia »
@ Grsfico..
Objeto 3
Forma b

Fontworl...
T

Cama de texto
= Anotagdo Ctrl+Alt+C
Cuadro 3
==z Hiperlink... Ctrl+K

Fonte: Print Screen do menu Inserir do Writer

3. Na janela Hiperlink, cliqgue no vinculo desejado, digite o texto para exibicéo, a
dica de tela e o endereco do site se for link externo e clique no botao Ok,

conforme Figura 35.




Figura 35 - Opcoes de Hiperlink

Hiperlink

Tipo de hiperlink
@ ® Web OFTP

Internet

URL: http://www.unipampa.edu.br/portal/cencursos

D t
ocumenta Configurages adicionais

@ Quadro: ~ | Formuldrio: Texto W [+
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documento " - .
Nome: Este link direciona para o site da Unipampa, pagina de concursos

Ajuda

Aplicar Fechar Redefinir

Fonte: Print Screen da janela Hiperlink do Writer

1.13 USO DE NUMEROS DE PAGINA

E importante inserir nimero de pagina no documento para facilitar o acesso
aos conteudos.
Para inserir nUmero de pagina utilizando o teclado:

1. Posicione o cursor onde deseja inserir o numero de pagina, no cabecalho ou
rodapé;

2. Pressione as teclas Alt + | + P para inserir o nimero de pagina.
Para inserir nUmero de pagina utilizando o mouse:

1. Cligue no menu Inserir, op¢do Cabecalho e rodapé e escolha uma das duas

op¢Oes, conforme Figura 36;




Figura 36 — Opc¢éo Cabecalho e rodapé

Inserir  Formatar Estilos Tabela Ferramentas Janela Ajuda
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Sumario e Indice 3

Mumero da pagina
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Campo »

Cabecalho e rodapé 9 Cabecalho » | ¥ Estilo padrio
- Rodape  »
|=| Secdo.. -

Fonte: Print Screen do menu Inserir do Writer

2. Cligue no menu Inserir, opcdo Numero de pagina, conforme Figura 37;
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Figura 37 — Opcéo Numero da pagina

Inzerir  Formatar Estilos Tabela Fe

1 ': Cuebra de pagina  Ctrl+Enter
Quebra manual...
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Forma 3
Fontwork...
T Caixa de texto
7 Anotagdo Ctri+Alt+C
Cuadro 3
== Hiperlink... Ctri+K

[y Indicador...

=/ Referéncia...

ﬂ Caractere especial...
(Caracteres Braille 3
Marca de formatagdo 3
Linha horizontal
Mota de rodapé e nota de fim »
Sumario e indice »

E] Mdmero da pagina

Fonte: Print Screen do menu Inserir do Writer

1.14 USO DO SUMARIO AUTOMATICO

Utilize sumario automatico para melhorar a navegabilidade no documento,

tendo acesso mais rapido aos titulos desejados.

Para inserir sumario automatico utilizando o teclado:

1.
2.

Selecione os titulos desejados e FORMATE COM ESTILOS;

39

Posicione o cursor onde quer inserir o sumario, pressione Alt + 1 + S + | para

abrir a janela Sumario, indice ou bibliografia e pressione a tecla Enter para

confirmar.
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Para inserir sumario automatico utilizando o mouse:

1. Selecione os titulos desejados e FORMATE COM ESTILOS;

2. Posicione o cursor onde quer inserir o sumario, cligue no menu Inserir, op¢cao
Sumario e indice, e dé um clique em Sumario, indice ou bibliografia, conforme
Figura 38.

Figura 38 - Opgéo Sumario, indice ou bibliografia
Inserir  Formatar  Estilos Tabela Ferrarmnentas  Janela Ajuda
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Hiperlink... Ctrl+ K

=

Indicador...

Beferéncia...

3
i
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Caractere especial...
Caracteres Braille »
Marca de formatagao 3
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Mota de rodapé e nota de fim »

§uma'rioelrndice » == Entrada de indice...

. .. Entrada biblicgrafica...
E] Mimero da pagina :

= Sumnario, Indice ou bibliografia...
El Campo 3

Cabecalho e rodapé 3

Fonte: Print Screen do menu Inserir do Writer

3. Na janela Sumario, indice ou bibliografia, confira se esta selecionado o tipo

sumario e clique em Ok para confirmar, conforme Figura 39.
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Figura 39 — op¢Bes de Sumaério, indice ou bibliografia

Sumaric, indice ou bibliografia x
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Titulo 1.2 - AP .
Esta & 0 comeida do capitulo 1.2, Esta palawra-chare § uma snirada princiga Para: Avaliar até o nivel: |10 -
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Fonte: Print Screen da janela Sumario, indice ou bibliografia do Writer

1.15 USO DO INDICE DE ILUSTRACOES

Para ter acesso a uma lista de ilustragdes inseridas no documento, como
imagens, tabelas e graficos crie indice de ilustracdes. Isso facilitara a navegacao no

documento.
Para inserir indice de ilustracdes utilizando o teclado:

1. Selecione os elementos e INSIRA LEGENDA;

2. Posicione o cursor onde quer inserir o indice, pressione Alt + | + S + | para
abrir a janela Sumario, indice ou bibliografia, com a tecla Tab alterne entre os
campos, no campo Tipo, selecione o tipo de indice desejado e pressione a

tecla Enter para confirmar.
Para inserir indice de ilustragdes utilizando o mouse:

1. Selecione os elementos e INSIRA LEGENDA;
2. Posicione o cursor onde quer inserir o indice, clique no menu Inserir, opcao
Sumario e indice, e dé um clique em Sumario, indice ou bibliografia, conforme

Figura 40.




Figura 40 — Opg&o Sumario, indice ou bibliografia
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Fonte: Print Screen do menu Inserir do Writer
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3. Na janela Sumario, indice ou bibliografia, selecione o tipo de indice desejado

e clique em Ok para confirmar, conforme Figura 41.




Figura 41 - opgbes de Sumario, indice ou bibliografia
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Surnaria, indice ou bibliografia
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Titulo 1.2
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Fonte: Print Screen da janela Sumario, indice ou bibliografia do Writer

1.16 USO DO IDIOMA DO DOCUMENTO

Selecione o idioma do documento para que o verificador ortografico utilize

automaticamente o dicionéario do idioma selecionado e para que os leitores de tela

pronunciem corretamente as palavras.

Para selecionar o idioma do documento utilizando o teclado:

1. Selecione o texto desejado, para isso pressione Shift + setas de dire¢ao ou

selecione todo o texto pressionando as teclas Ctrl + A;

2. Pressione Alt + R + | + P + P para ativar o idioma Portugués para o texto

selecionado.

Para selecionar o idioma do documento utilizando o mouse:

1. Selecione o texto desejado, clique no menu Ferramentas, op¢éo Idioma e

selecione a opcao desejada, conforme Figura 42.




Figura 42 - Opcéo Idioma

Ferramentas Janela Ajuda
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]
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o — @ —m = =

Malgaxe, Platd

~  Portugués (Brasil)
Menhum (Mao verificar ortografia)
Redefinir para o idioma padrac
Mais...

Fonte: Print Screen do menu Ferramentas do Writer

1.17 USO DA ORTOGRAFIA E GRAMATICA

E importante ao finalizar o documento verificar a ortografia e gramética para

evitar disponibilizar o documento com erros.
Para verificar ortografia e gramética utilizando o teclado:

1. Pressione atecla F7 para abrir a janela Ortografia e gramatica,

2. Na janela Ortografia e Gramatica utilize a tecla Tab para alternar entre os
campos e pressione a tecla Enter para confirmar.
Para verificar ortografia e gramatica utilizando o mouse:

1. Cligue no menu Ferramentas, opcao Ortografia e graméatica, conforme Figura
43,

Figura 43 - Opc¢édo Ortografia e Gramatica

Ferramentas Janela Ajuda

&5 Ortografia e gramatica...

Fonte: Print Screen do menu Ferramentas do Writer

2. Na janela Ortografia e Gramatica selecione as opc¢Oes desejadas até que a

verificagcdo esteja completa, entdo feche a janela, conforme Figura 44.




Figura 44 - OpcoOes de verificag@o de ortografia e gramatica
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Fonte: Print Screen da janela Ortografia e gramatica do Writer

1.18 USO DA AJUDA

Quando estiver com dificuldades ou duvidas de como utilizar algum recurso

do LibreOffice Writer, entdo pressione a tecla F1 para abrir a janela Ajuda, conforme

Figura 45.




Figura 45 - Opcobes de Ajuda
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[ Ajuda do LibreOffice - LibreOffice Writer

|Libreoffice writer

-] B | @ =T

Contetido [ndice Pesquisar Marcadares
Termo de pesquisa

beessibilidadeatalhos gerais

Atalhos (Acessibilidade do LibreOffice)

Vocé pode controlar o LibreOffice utilizando somente o teclado.

abrir
arquivos com vincules
arquivos de bancos de dados
arquivos do Microsoft Office
arquivos, com espagos reservados
configuragées de didloges
documentos
documentos de outros formatos
documentos em servidor WebDAV
formularios
menus de contexto
objetos
relatérios
varios arquives
XForms
acentos
acessibilidade
LibreOffice Writer
opgdes
recursos do LibreOffice
tecnologia assistencial do LibreOffice
agendas
Assistente
Ajuda
ativar/desativar dicas adicionais
Dicas de ajuda
marcadores
mostrar/ccultar painel de navegagdo
palavras-chave
pesquisa em todo o texto

< >

abrevisgoes ~

topicos v

Na pégina principal de cada médulo (por exemplo, a pagina principal da Ajuda do LibreOffice Writer ou da LibreOffice Calc) ha um
vinculo para acessar a Ajuda dos atalhos do teclado desse mddulo.

Além disso, na palavra-chave "Acessibilidade”, vocé encontrard instrugdes detalhadas sobre coma controlar o médulo selecionado
Sem usar 0 mouse.

Algumas teclas de atalho podem ser atribuidas ao seu sistema desktop. As teclas atribuidas ao sistema desktop ndo estdo
disponiveis para o LibreOffice. Tente atribuir teclas diferentes para o LibreOffice, em Ferramentas - Personalizar - Teclado,
ou no seu sistema desktop.

Trabalhar com a interface de usudério do LibreOffice sem o mouse

Ativar a barra de menu, as barras de ferramentas, as janelas e documentos

Pressionar F6 repetidamente redireciona o faco e circula os objetos a seguir
+  barra de menus,
- todas as barras de ferramentas de cima para baixo & da esquerda para a direita,
- todas as janelas livres da esquerda a direita,
- documento
Pressione Shift+F6 para alternar entre objetos na direcdo oposta.
Pressione Cirl+F6 para alternar para o documento.
Pressione F10 para alternar para a barra de menus e voltar.
A tecla Escape fecha um submenu aberto, uma barra de ferramentas ou a janela independente atual.
Acessar um comando de menu
Pressione Alt ou F6 ou F10 para selecionar o primeiro menu (o menu Arquive). Com a seta da direita. o préximo menu a direita sera
selecionado, com a seta da esquerda, o menu anterior.
A seta para baixo abre um menu selecionado. Setas adicionais para baixo e para cima deslocam a selecdo através dos comandos de
menu. Com a seta para a direita, vocé abre quaisquer submenus existentes.
Pressione Enter para executar o comando de menu selecionado.

Exibir

Executar um icone de comando

Fonte: Print Screen da janela Ajuda do Writer

Selecione o termo que deseja pesquisar ou ha guia pesquisar digite o que

guer saber e pressione a tecla Enter para confirmar.

1.19 USO DE LISTAS DE SIGLAS E ABREVIATURAS

Para ajudar os leitores a compreender melhor os textos, pode-se fornecer no

inicio do documento uma lista de siglas e abreviaturas com o significado das

palavras. E importante também descrever o nome completo a primeira vez que

utilizar abreviaturas.

1.20 USO DO SALVAR

Ao criar um documento € necessario salva-lo e ao disponibiliza-lo procure

seguir as recomendacdes do eMAG 3.1, que indica como formato o HTML e o ODT,
tomando-se o cuidado para que sejam acessiveis. Outra alternativa importante é

disponibilizar o documento no formato PDF.
Para salvar um documento utilizando o teclado:

1. Pressione Ctrl + Shift + S para salvar o documento;
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2. Na janela Salvar Como, escolha o local desejado, digite 0 nome do

documento e selecione o tipo do arquivo (Documento HTML, Documento de

texto ODF (.odt) ou Microsoft Word 97-2003 (.doc)), depois pressione a tecla

Enter para confirmar.

3. Se for salvar alterac6es realizadas em um documento ja gravado, pressione

as teclas Ctrl + S.

Para salvar um documento utilizando o mouse:

1. Clique no menu Arquivo, opcdo Salvar como, para salvar um documento,

conforme Figura 46;

Figura 46 - Opc¢éo Salvar como

Arguivo
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Documentos recentes 3
Eechar
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Modelos 2
Sabvar Ctrl+5
Salvar no servidar remoto
Salvar coma... Ctrl+5hift+5

Fonte: Print Screen do menu Arquivo do Writer

2. Na janela Salvar como, escolha o local desejado, digite 0 nome do documento

e selecione o tipo do arquivo (Documento HTML, Documento de texto ODF

(.odt) ou Microsoft Word 97-2003 (.doc)), depois clique em Salvar, conforme

Figura 47;
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Figura 47 - Opc¢des da janela Salvar como
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Extensdo de arquivo
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Fonte: Print Screen da janela Salvar como do Writer

3. Se for salvar alteracdes realizadas em um documento ja gravado, clique na

guia Arquivo, opcéo Salvar, conforme Figura 48.




Figura 48 - Opcéo Salvar
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Arguive  Editar  Exibir  |nserir  Formatar
Movo b
= Abrir... Ctrl+0
m Abrir arquive remoto..,
Documentos recentes 3
#  Fechar
[33, Assistentes 3
Modelos b
E Sabvar Ctrl+5

Fonte: Print Screen do menu Arquivo do Writer

Para exportar como PDF um documento utilizando o teclado:

1. Pressione Alt + A para abrir o menu Arquivo, depois pressione Alt + E para

selecionar a op¢éo Exportar como PDF;

2. Na janela Exportar como PDF, marque as opc¢des desejadas e pressione a

tecla Enter para Exportar.

Para exportar como PDF um documento utilizando o mouse:

1. Cligue no menu Arquivo e na opcéo Exportar como PDF, conforme Figura 49;




Figura 49 - Opcéo Exportar como PDF
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Fonte: Print Screen do menu Arquivo do Writer

2. Na janela Opcoes do PDF escolha as opcdes desejadas e para que o PDF
seja acessivel a pessoas que utilizam leitor de tela, marque a op¢do PDF
marcado (adiciona estrutura ao documento) e exportar marcadores, depois

clique no botdo Exportar, conforme Figura 50;




Figura 50 - Opcoes do PDF
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Opcdes do PDF
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Fonte: Print Screen da janela op¢bes do PDF do Writer

1.21 USO DA PROPRIEDADE DO DOCUMENTO

Este recurso possibilita que as pessoas saibam informacgdes sobre o

documento sem precisar abri-lo.

Para inserir informacdes na propriedade do documento utilizando o

teclado:

1. Pressione Alt + A + O para abrir a janela propriedades e digite as informacdes

desejadas.

Para inserir informacdes na propriedade do documento utilizando o

mouse:

1. Cligue no menu Arquivo e na opc¢éo Propriedades, conforme Figura 51;




Figura 51 - Opcéo Propriedades
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Fonte: Print Screen do menu Arquivo do Writer

2. Na janela Propriedades, digite os campos desejados e clique no botao Ok,

conforme Figura 52.




Figura 52 — Opc¢oes de Propriedades
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Redefinir

Fonte: Print Screen da janela Propriedades do Writer

1.22 USO DA VERIFICACAO DE ACESSIBILIDADE
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O LibreOffice Writer fornece um recurso de verificagdo de acessibilidade, ele

ficara disponivel apés a instalacao da extensdo AccessODF. A instalacao requer

OpenOffice.org/LibreOffice 3.3.

Este recurso nao esta disponivel para todas as versdes do LibreOffice Writer,

entdo € importante verificar a acessibilidade do documento a partir das orientagdes

deste manual, antes de disponibiliza-lo para as demais pessoas.
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